PAAISKINIMAI DEL
STANDARTO LST ISO 2789:2007 TAIKYMO BIBLIOTEKOSE
IR STATISTINES ATASKAITOS SUDARYMO

Bibliotekos dokumenty fondas. Visi dokumentai, kuriais biblioteka apriipina savo vartotojus:
(dokumentu, kuriais biblioteka apriipina savo vartotojus, visuma): knygos ir serialiniai leidiniai, rankrasciai,
mikrokopijos, spausdintiniai naty, vaizdiniai, garsiniai regimieji, patentai, kiti spausdintiniai dokumentai,
kiti skaitmeniniai dokumentai fizinése laikmenose, elektroniniai periodiniai leidiniai fizinése laikmenose,
duomeny bazés fizinése laikmenose.

Knyga — neserialinis iriStinis spausdintas (monografijos apskaitomos kaip knygos) dokumentas.
Apskaitoma pavadinimais ir fiziniais vienetais.

Serialinis leidinys — spausdintos ar nespausdintos formos leidinys, leidZiamas viena paskui kita
einanciomis dalimis, turin¢iomis numeracija ar numatyta chronologija, ir numatomas tgsti neribota laika
kokiu nors periodiskumu. Terminas netaikomas monografijy serijoms; jos turi biiti apskaitomos kaip knygos.
Serialiniai leidiniai yra skirstomi i laikrasc¢ius ir periodinius leidinius, kiekvienas jy skirstomas pagal forma 1
elektroninius ir neelektroninius serialinius leidinius.

Periodinis leidinys — serialinis leidinys vienu pavadinimu, leidZiamas reguliariais ar nereguliariais
laiko tarpais neribota laika; vienas i3 serijos leidiniy, turintis nuoseklios numerj ar Zymimas data. Sis
terminas taikomas ataskaity, institucijy protokoly, sutarCiy serijoms, reguliariai vykstan¢iy konferenciju
medziagai ir kasmetiniams leidiniams, o laikra$¢iams ir monografiju serijoms netaikomas. Terminas
taikomas ir elektroniniams periodiniams leidiniams. Periodiniy leidiniy apskaitos vienetai yra egzempliorius
ir pavadinimas. Zurnalo kiekvienas numeris, sasiuvinis apskaitomas fiziniais vienetais. Zurnalai apskaitomi
pavadinimais, t.y. vieno visuma sudarancio spaudinio salyginis Zenklas, pagal kurj jis indetifikuojamas ir
i§skiriamas bei atpazistamas i8 kity dokumenty. Laikra$ciai apskaitomi mety komplektais ir pavadinimais,
nepaisant leidinio antraStés pakeitimo ir komplekto pilnumo.

Rankrastis — originalus dokumentas, raSytas ranka arba masinras¢iu. Apskaitomi fiziniais vienetais.

Mikrokopija — fotografijos dokumentas, kuri naudojant reikia padidinti. Apskaitomi fiziniais
vienetais. [traukiamos mikrofiSos ir mikrofilmai. Skaidrés ir panasiis dokumentai yra apskaitomi kaip
garsiniai ir regimieji dokumentai.

Kartografijos dokumentas — sutartinis konkretaus ar abstraktaus reiSkinio, kuris gali biti
lokalizuotas erdvéje ir laike, pavaizdavimas sumazintu masteliu. Priskiriami tokie dokumentai, kaip
dvimaciai ir trimaciai Zemeélapiai, gaubliai, planai, topografiniai maketai, apciuopiami Zzemélapiai,
aeronuotraukos, iSskyrus atlasus ir kitus {riStus kartografijos dokumentus, mikroformas, garsinius
regimuosius ir elektroninius dokumentus. Apskaitomi fiziniais vienetais.

Spausdintinis naty dokumentas — dokumentas, kurio turinio esmé¢ yra muzikos atvaizdavimas,
paprastai iSreik$tas natomis. Spausdintinis naty dokumentas ir gali biiti lapo ar riStinés formos. Apskaitomi

fiziniais vienetais ir pavadinimais.



Vaizdinis dokumentas — spausdintinis dokumentas, kurio pagrindin¢ ypatybé yra vaizdy pateikimas.
Apima meno spaudinius, meno originalus, meno reprodukcijas, fotografijas, plakatus, parengiamuosius
atspaudus, techninius brézinius ir t.t., iSskyrus vaizdinius dokumentus, iSleistus knygos forma ar
mikrokopija, garsinius regimuosius ir elektroninius dokumentus. Apskaitomi fiziniais vienetais ir
pavadinimais.

Garsinis regimasis dokumentas — jame ypac¢ reikSmingas yra garsas ir (arba) vaizdas ir kuriam
naudoti reikalinga speciali zitir¢jimo ir (arba) klausymo iranga. Garsiniai dokumentai (gali biiti skirstomi {
muzikos ir garsinés knygos) apima tokius dokumentus, kaip ploksteleés, magnetofono juostos, kasetes,
kompaktiniai garso diskai, skaitmeniniai universalieji diskai (DVD), skaitmeniniy garso iraSy rinkmenos ir
laikmenos. Regimieji dokumentai apima tokius dokumentus kaip skaidrés. Misrizs dokumentai apima tokius
dokumentus, kaip kino filmai, vaizdo jrasai. Garsiniai dokumentai apskaitomi fiziniais vienetais, o esantys
kompiuteriy tinkle — pavadinimais. Elektroniniame tinkle esantys garsiniai regimieji dokumentai apskaitomi
pavadinimais.

Patentas — oficialusis dokumentas, suteikiantis iSradéjui iSimting teis¢ naudoti arba leisti naudoti
iSradima su susijusiais dokumentais. Patentai apskaitomi spausdintiniu formatu arba mikrokopijos ir
elektroniniu formatu fiziniais vienetais ir pavadinimais.

Kiti bibliotekos dokumentai — neelektroniniai dokumentai ar vienetai, kaip dioramos ir Kkiti
trimac¢iai dokumentai, zaidimai, zaislai; dokumentai Brailio rastu, kurie paprastai laikomi, i§duodami ir
naudojami rinkiniais, dézutése ir pan., pvz., paSto zenkly lakStai ar albumai, fotografiju albumai ir kt.
Apskaitomi fiziniais vienetais ir pavadinimais, tai dazniausiai atitinka katalogavimo vieneta.

Kiti skaitmeniniai dokumentai — apima elektronines ataskaitas, perspaudus, kartografijos ar naty
dokumentus elektroniniu formatu fizinése laikmenose. Prie kity skaitmeniniy dokumenty priskiriami
skaitomuose diskuose, kasetése ar kitose laikmenose. Fizinés laikmenos paprastai yra tinkamos iSduoti ir
naudoti bibliotekos vieSos prieigos kompiuterizuotose darbo vietose. Dokumentai apskaitomi fiziniais
vienetais ir pavadinimais.

Elektroninis periodinis leidinys — tik elektronine forma arba ir elektronine, ir kita forma iSleistas
periodinis leidinys. Apima periodinius leidinius, turimus vietoje, ir pasiekiamus nuotoliniu biidu, kuriy
prieigai igytos teisés bent jau tam tikram laiko tarpui. Apskaitomi ir bibliotekos suskaitmeninti periodiniai
leidiniai. Atviros prieigos zurnalai yra traktuojami kaip laisvai prieinami internetiniai iStekliai ir yra
neapskaitomi. Elektroniniai periodiniai leidiniai fizinése laikmenose apskaitomi fiziniais vienetais ir
pavadinimais. Elektroniniai periodiniai leidiniai, kurie pasiekiami nuotoliniu budu, kuriy prieigai igytos
teisés tam tikam laiko tarpui, yra apskaitomi pavadinimais.

Duomeny bazé — elektroniniy apra$iniy iraSy arba turinio vienety rinkinys (faktografiné medziaga,
vaizdo ir garso, visatekst¢ medziaga), kurio paieSkai ir valdymui naudojama iprastiné¢ vartotojo sasaja ir
programiné jranga. Duomeny bazé gali biti iSleista skaitomaisiais kompaktiniais diskais (CD-ROM),
diskeliais ar kitais tiesioginés prieigos biidais arba kaip kompiuterio rinkmena, prieinama tiesioginio

kompiuterinio prisijungimo biidais arba per interneta. Elektroniniai biblioteku katalogai apskaitomi kaip



bibliografiniy duomeny bazés. Zinynai, Zodynai, statistinés lentelés bei duomenys ir (arba) moksliniy
formuliy rinkiniai isleisti skaitomaisiais kompaktiniais diskais (CD-ROM), diskeliais arba kaip kompiuterio
rinkmenos, prieinamos tiesioginio kompiuterinio prisijungimo biidais arba per interneta apskaitomi kaip
duomeny bazés. Duomeny bazés fizinése laikmenose apskaitomos fiziniai vienetais ir pavadinimais.
Duomeny bazés esancios kompiuteriy tinkle arba instaliuotos viesosios prieigos kompiuterizuotose darbo
vietose arba esancios kituose serveriuose, | kuriuos biblioteka igijusi prieigos teises apskaitomos
pavadinimais.

Spausdintiniai periodiniai leidiniai: apskaitomi einamaisiais metais gauty prenumeruojamy
periodiniy leidiniy skaiCius ir prenumeruojamy periodiniy pavadinimy skaiCius, i§ ju laikras¢iy. Taip pat
apskaitomas gauty prenumeruojamy ir gauty i$ kity Saltiniy (mainais, ar dovanoty ir pan.) periodiniy leidiniy
pavadinimy skaiius (suma), i§ ju laikras¢iy pavadinimu skaicius. Periodiniu leidiniu laikoma vieno
pavadinimo metinis komplektas (tiek laikrasciy, tiek ir Zurnaly).

Administracinis vienetas — bet kuri savarankiSka biblioteka ar biblioteky grupe, pavaldi vienam
vadovui ar vienai administracijai. Terminas ,,savarankiSka“ nereiskia teisinio ar finansinio savarankiskumo,
o tik tai, kad biblioteka yra atpazistamai atskiras vienetas, paprastai priklausantis didesnei organizacijai.
Pvz., §vietimo istaigos bibliotekos administraciniu vienetu laikoma mokyklos (bibliotekos) administracija, o
fakultetai ar skyriai kaip paslaugy punktai. Savivaldybés vieSosios bibliotekos adminstracinis vienetas yra
vieSoji (centrin¢) biblioteka. Pvz., VieSaja biblioteka, susidedanc¢ia i§ penkiy filialy, dviejy mobiliy
biblioteky ir centrinés bibliotekos, sudaro:

-administraciniy vienety 1

-vieSyju (centriniy) biblioteky1

-filialy 5
-mobiliy biblioteky: 2
-IS viso biblioteky: 8

Paslaugy (aptarnavimo) punktas — punktas ne bibliotekos patalpose (pastate), kuriame reguliariai
teikiamos paslaugos vartotojams. Tai gali biiti tam tikros vietos, kuriose saugomi bibliotekos dokumentai,
iSduodami ribotoms vartotoju grupéms, neteikiant kity bibliotekos paslaugu, pvz., pagyvenusiy Zzmoniu
pensionatai, bendruomeniy centrai, ligoninés ir kt. Mobilioji biblioteka — vieSosios bibliotekos padalinys,
veikianti specialiai jrengtoje transporto priemonéje ir tiesiogiai apripinanti dokumentais bei aptarnaujanti
vartotojus, sudarydama alternatyva galimybei naudotis stacionariaja biblioteka. Mobiliosios bibliotekos
sustojimo vietos nelaikomos paslaugy punktais.

Patalpy plotas — skiriamas bendrasis ir naudingas. Plotas iSreiSiamas kvadratiniais metrais.
Naudingas plotas apima vartotojy aptarnavimo ir skaitymo zonas, dokumenty saugojimo, fondy
komplektavimo ir tvarkymo, katalogavimo, kitas patalpas, kaip administracijos, knygriSyklos, medziagy
Isigijimo ir t.t.; patalpas, skirtas seminarams ir posédziams, pasitarimams, parodoms ir renginiams ir t.t.
Bendrasis plotas — pastato ar pastaty plotas. Jis apskaiiuojamas prie bibliotekos naudingo ploto pridedant
vestibiuliy, foje, judéjimo zony, sargams ir apsaugai skirta plota, poilsio kambariy, darbuotojy rekreacijos,

kaviniy, lifty, laipty, Sildymo ir védinimo irenginiy plota.



Lentyny apskaita. Apskaitoma lentyny metry, kuriuos uzima visas fondas, skaiCius, i$ ju atviry
fondy lentyny metry skaicius. Fotokopijavimo aparatai — apskaitomi fotokopijavimo aparatai, tiesiogiai
prieinami vartotojams.

Vartotojy aptarnavimas. VieSosios bibliotekos nurodo bendra vietos bendruomenés (mikrorajono)
nariy (gyventojy) skaiciy, o Svietimo istaigy bibliotekos — oficialy studenty, moksleiviy ir pedagogu skaiciy.
Registruotas vartotojas — asmuo ar organizacija , iregistruota bibliotekoje nustatyta tvarka naudotis jos
katalogais ir paslaugomis bibliotekoje ar uz jos riby. VieSosios, Nacionalin¢, Lietuvos aklyjy bibliotekos
nurodo vaiky (iki 14 m.) skaiciy, o Svietimo istaigy bibliotekos — moksleiviy studenty skaiciy. Lankytojy
(apsilankymy) skaicius — vartotojai, kurie lankési bibliotekoje ar pasinaudojo bibliotekos paslaugomis per
ataskaitinj laikotarpi. Dokumenty iSduotis — tiesioginis neelektroninio vieneto,(pvz., knygos), elektroninio
dokumento fizinéje laikmenoje, (pvz., CD-ROM), skolinimas ir pristatymas vartotojui arba elektroninio
dokumento persiuntimas vartotojui apibréztam terminui (tarpininkaujant bibliotekos darbuotojui). ISduotimi
taip pat laikomas dokumenty kopijuy vietoje originaly iSdavimas ir elektroniniy dokumenty i$spausdinimas,
atliktas bibliotekos darbuotoju. Apskaitoma dokumenty iSduotis i namus ir vietoje. ISduotis vietoje —
dokumenty, dauguma atveju pristatyty i$ fondy, ir skirty naudoti bibliotekoje, skaiCius.  ISduotis { namus —
apskaitoma pradiniy dokumenty iSdavimy ir iSdavimo pratgsimy skaicius vartotojams { namus. Fotokopijos
ir mikrokopijos — apskaitomos biblioteky vartotojams padarytos originaly kopijos (iSskyrus vartotoju
padarytas savitarnos biidu kopijavimo aparatais, irengtais bibliotekoje ir kopijas, skirtas tarpbibliotekiniam
skolinimui) i§ neelektroniniy laikmeny. Fotokopijy apskaitos vienetas — popieriaus lapy skaiGius. Sie
duomenys paprastai imami i§ kopijavimo aparato skaitiklio. Mikrokopijos — apskaitomos fiziniais vienetais.
Ivairiy dokumenty mikrokopijos apskaitomos taip pat kaip Siy dokuemty originalai.

Vartotojy darbo vietos — vietos, suteikiamos vartotojams skaitymui ar studijoms ir turincios
specialia jranga arba jos neturinCios. Apskaitomos vietos bibliotekos skaityklose, darbo kabinose, seminary
ir studijuy patalpose, garsiniy regimyju dokumenty ir vaiky literatiiros skyriuose. Vietos salése, paskaity
auditorijose neitraukiamos.

VieSosios prieigos kompiuterizuota darbo vieta — bibliotekos kompiuteris darbo vietoje, prijungtas
arba neprijungtas prie kompiuteriy tinklo, iskaitant ir tuos kompiuterius, kurie yra uz bibliotekos riby, ir
tuos, kurie isigyti arba iSlaikomi remejy i§ dalies arba visiSkai, arba dovanoti bibliotekai. Apskaitomos
kompiuterizuotos darbo vietos , turimos bibliotekoje ir prieinamos vartotojams:

-darbo vietos, prijungtos prie tinklo;

- darbo vietos, prijungtos prie interneto

-kompiuterizuotos darbo vietos, prieinamos tik darbuotojams.

Katalogo jrasai — apskaitomi visi katalogo jrasai ataskaitiniy mety pabaigoje: irasy (aprasy) skaicius
elektroniniame ir korteliniame kataloguose i§ viso; automatizuotai parengty irasy skaicius i§ viso, per metus
automatizuotai parengty irasu skaicius.

Informacinés uzklausos. Apskaitomos visos uzklausos gautos bibliotekoje, i§ ju atskirai iSskiriamos
ir apskaitomos uzklausos gautos bibliotekoje elektroniniu paStu, Zziniatinklio svetain¢je ar kitomis

elektroninés komunikacijos priemonémis. Standartas numato uzklausy apskaita remiantis atrankiniu



skaiCiavimu. Atranka turéty biiti atlickama, pasirenkant viena ar daugiau iprastiniy savaiCiy ir jas
padauginant. Neijtraukiamos su valdymu ar administravimu susijusios uzklausos, ar uzklausos apie fondo
vienety, kurie jau yra identifikuoti bibliografiskai, buvimo vieta.

Vartotojy mokymas — mokymo programa, sudaryta pagal tam tikra pamoky plana, skirta tam
tikriems naudojimosi bibliotekos paslaugomis mokymo rezultatams gauti. Siame standarte vartotojy
mokymas apibiidinamas kaip ekskursija po biblioteka, atskiry mazuy vartotojy grupiu mokymas ar
individualus vartotoju mokymas arba kaip kompiuterinés paslaugos vartotojams. Vartotoju mokymai gali
buti skirti supazindinti su bibliotekos dokumenty fondais, techninémis galimybémis, naudojimosi
informacijos paslaugomis tvarka. Mokymo trukmé apskaitoma valandomis. Darbuotojy mokymas
apskaitomas valandy skai¢iumi ir darbuotoju, igijusiy formalyji mokyma, skaicius.

Tarpbibliotekinis dokumenty skolinimas — vienos institucijos dokumenty ar dokumenty kopiju
skolinimas ar pristatymas kitai bibliotekai, kai jos nepavaldZzios tai paciai administracijai.

Bibliotekos personalas. Bibliotekos darbuotojas — asmuo, kuris dirba bibliotekoje gaudamas
atlyginima. Profesionalus bibliotekininkas — asmuo, turintis bibliotekininkystés ir (arba) informacijos
moksly iSsilavinima, kurio pareigoms biitinas profesionalus iSsilavinimas. ISsilavinimas gali biti jgytas
visuomeniniais pagrindais ar gaunantys atlygio prieda neitraukiami). Kvalifikuoti specialistai — bibliotekos
darbuotojai, turintys kita, ne bibliotekininko ir (arba) informacijos moksluy specialisto kvalifikacija.
tokiose srityse kaip buhalteriné apskaita, darbas kompiuteriu, personalo valdymas, dokumenty restauravimas
ir knyguy iriSimas, vidaus audito tarnyba ir t.t. Techniniai darbuotojai — visi kiti bibliotekos darbutojai,
nepriklausomai nuo juy kvalifikacijos, kaip apsaugos darbuotojai, pagalbiniai darbuotojai, valytojai,
(VEE).

Pajamos ir finansavimas. BiudZetinés léSos — steigéjo ar institucijos, kuriai pavaldi biblioteka,
1€So0s; gaunamos 1€Sos uz bibliotekos mokamas paslaugas, taip pat i§ mokesciy, rinkliavy ir pan., fiziniy ir
Jjuridiniy asmeny 1¢Sos (parama), taip pat dovanos; specialiyjy dotacijy, investiciniy programy, projekty
(granty) 1&S0s. ISlaidos darbo uZmokesciui. Prie darbo uzmokescio 1éSy priskiriamos islaidos pasalpoms,
priemokoms, islaidos personalo mokymui. ISlaidos dokumentams jsigyti (knygoms ir kitiems
spausdintiniams dokumentams, periodikos prenumeratai, kitiems neelektroniniams ir eletroniniams
dokumentams. ISlaidos ilgalaikiam turtui — pastatams sklypams. I§laidos automatizacijai — kompiuterinei,
programinei irangai, kompiuterinéms sistemoms, licencijoms.

Kitos i$laidos — i8laidos patalpoms, transpotui iSlaikyti; telekomunikacijy, pasto, TBA iSlaidos; irangos
{sigijimo, ratinés reikmeny, paslaugy propagavimo ir reklamos islaidos. Cia priskiriamos darbdavio jmokos

socialiniam draudimui.



Elektroninés paslaugos (EP). EP teikiamos i§ vietiniy serveriy arba per kompiuteriy tinklus. EP
apima nuotolinés prieigos kataloga (OPAC), bibliotekos tinklalapi, elektroninj fonda, elektroniniy duomeny
pristatyma, elektronines informacijos paslaugas, vartotoju mokyma naudotis bibliotekos elektroninémis
paslaugomis, bibliotekos interneto prieiga. Interneto seansy skaicius. Interneto prieigos seansas
apibiidinamas kaip seansas, atlickamas vartotojo i§ kompiuterizuotos darbo vietos, esancios bibliotekoje.
Seansas apibréziamas kaip sékminga duomenuy bazés ar nuotolinés prieigos katalogo uzklausa. Seansas
paprastai imamas skai¢iuoti nuo nuo vartotojo prisijungimo prie duomeny bazés arba nuotolinés prieigos
katalogo momento ir baigiamas, atsijungiant nuo duomeny bazés, pabaigus seansa.

Atsisiystyjy dokumenty skaicius. Atsisiystasis dokumentas apibréziamas kaip visatekstis elektroninio fondo
dokumentas arba jo dalis, paties vartotojo atsisiystas i§ duomeny bazés, elektroninio periodinio leidinio ar
skaitmeninio dokumento. A#sisiystyjy jrasy skaicius. Atsisiystasis jrasas apibiudinamas kaip sékmingai is
nuotolinés prieigos ar duomeny bazés gautas aprasinis jrasas. Pastaba: Neskaiciuoti darbuotojy
atsisiystyjy jrasy. Virtualiy apsilankymy skaicius. Virtualus apsilankymas apibiidinamas kaip vartotojo
uzklausa, pateikiama ziniatinklio svetainéje i§ uz bibliotekos riby, neatsizvelgiant { puslapiy ar perzitiréty
elementy skai¢iy. Virtualus apsilankymai gali biti lyginami su tradiciniais apsilankymais bibliotekoje.
Skaiciuojami iSoriniai (nutolg) vartotojai, kai per www jeina | bet kurj bibliotekos svetainés puslapi,
neatsizvelgiant | perziiiréty puslapiy ar perzitréty elementy skaiCiy. Pastaba: jungimasis | bibliotekos
elektroninj (ius) katalogq (us) skaiciuojamas tik tada jei vartotojas jungiasi ne per bibliotekos tinklalapj, bet

tiesiogiai.
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